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Bagian Umum di BPJS Ketenagakerjaan cabang Cilandak. Jakarta: Program Studi 
Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2018. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai rekam jejak atas 
terlaksananya kegiatan dan untuk memenuhi mata kuliah dalam menyelesaikan 
pendidikan di Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. Adapun dari matakuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, 
praktikan memperoleh ilmu pengetahuan dan pengalaman yang meningkatkan 
keterampilan yang bersifat hardskill maupun softskill, pengalaman terjun ke dunia 
kerja, dan menambah jaringan di sebuah perusahaan.  
Praktik Kerja Lapangan di sub bagian Umum BPJS Ketenagakerjaan cabang 
Cilandak selama 28 hari (dua puluh delapan) hari kerja terhitung sejak tanggal 16 
Juli 2018 s.d 24 Agustus 2018 dengan 5 (lima) hari kerja setiap minggunya yaitu 
Senin s.d Jumat pada pukul 08.30 s.d 17.00 WIB, kecuali pada tanggal 17 dan 22 
Agustus libur. Beralamat di Jl. R.A Kartini Kav. 13 Cilandak Barat DKI Jakarta 
12430 yang bergerak di bidang pelayanan pemberi jaminan pekerja di Indonesia. 
Pada pelaksanaanya praktikan berusaha mengerjakan semua tugas sesuai dengan 
arahan pembimbing.  
Kendala yang dialami praktikan pekerjaan yang kurang proposional, ketika 
terdapat pekerjaan sekaligus banyak, ketika tidak ada pekerjaan diam saja tidak 
ada yang dikerjakan. Dalam praktiknya, kendala tersebut dapat diselesaikan 
dengan praktikan memanfaatkan waktu kosong dengan menanyakandan berbagi 
pengalaman kepada pegawai lebih lanjut mengenai pekerjaan di kantor tersebut. 
Adapun saran yang praktikan dapat berikan untuk Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta adalah sebaiknya diadakan pengarahan dan bimbingan sebelum 
PKL dilaksanakan kepada mahasiswa supaya persiapannya lebih matang. Untuk 
perusahaan, diharapkan dapat membimbing mahasiswa selama melaksanakan 
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dan SDM dan selaku pembimbing praktikan selama PKL serta seluruh 
pegawai yang telah memberikan bimbingan dan arahan selama praktikan 
melaksankan program Praktik Kerja Lapangan; 
6. Orang tua yang selalu mendoakan dan memberikan dukungan kepada 
praktikan baik secara moril maupun materiil;  
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saran dan bantuan dalam perencanaan Praktik Kerja Lapangan sampai 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Pada saat ini, populasi penduduk Indonesia lebih didominasi penduduk 
usia produktif yakni rentang usia 15-64 tahun. Dominasi penduduk usia 
produktif ini menyebabkan angkatan kerja semakin banyak. Namun, angkatan 
kerja di Indonesia masih mempunyai latar belakang pendidikan yang rendah 
dan kompetensi yang kurang memadai. Sehingga dapat dikatakan kualitas 
angkatan kerja di Indonesia masih rendah. Kualitas angkatan kerja yang rendah 
menyebabkan semakin terbatasnya kesempatan kerja dikarenakan mayoritas 
lapangan kerja lebih memilih angkatan kerja yang berkualitas baik. 
Semakin berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi, terutama era 
globalisasi yang sangat ketat ini, setiap generasi harus mampu menyesuaikan 
dan mengembangkan terhadap diri sendiri dengan pendidikan. Keterampilan 
dibutuhkan untuk memperkuat pengetahuan yang dimiliki. Keterampilan yang 
didapatkan dari teori-teori yang diterapkan dalam sebuah praktik. Maka, 
dibutuhkanlah praktik kerja lapangan untuk mengasah keterampilan. Selain itu, 




ilmu pengetahuan yang dimiliki oleh praktikan sehingga nantiya dapat 
dijadikan pedoman pada saat bekerja. 
Universitas Negeri Jakarta fakultas Ekonomi program studi Pendidikan 
Ekonomi ingin menciptakan Sumber Daya Manusia (SDM) yang berkualitas 
dan professional di bidangnya khususnya bidang akuntansi dalam dunia kerja. 
Untuk mencetak sumber daya manusia yang berkualitas maka Universitas 
Negeri Jakarta fakultas Ekonomi program studi Pendidikan Ekonomi 
mewajibkan mahasiswa untuk melaksanakan praktik kerja lapangan. 
Mahasiswa dapat memilih berbagai instansi/perusahaan yang diinginkan. Hal 
ini bertujuan untuk meningkatkan kualitas mahasiswa. Hal ini didasarkan 
adanya kemungkinan perbedaan antara teori yang diajarkan dengan penerapan 
di lapangan.  
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini merupakan salah satu matakuliah 
prasyaratan skripsi pada program studi Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. Dengan harapan mahasiswa menerapkan teori yang 
diperoleh di perkuliahan untuk melihat, menganalisis, dan memecahkan 
masalah, mempraktekan kemampuan, dan memperoleh pengalaman di 
lapangan yang berguna dalam dunia kerja nantinya. Untuk itu praktikan 
memilih Praktik Kerja Lapangan (PKL) di BPJS Ketenagakerjaan cabang 
Cilandak. Yang beralamat di JL. R.A Kartini Kav. 13 Cilandak Barat DKI 




Umum yang kegiatannya sesuai dengan Program Studi Pendidikan Ekonomi 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang diatas maka maksud dilaksanakannya Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) adalah: 
1. Menambah wawasan mahasiswa dalam menghadapi dan memecahkan 
masalah dalam dunia kerja. 
2. Menambah pengetahuan dan keterampilan mahasiswa di bidang akuntansi 
sebelum memasuki dunia kerja sesungguhnya. 
3. Mempelajari penerapan bidang akuntansi dalam dunia kerja. 
4. Mengaplikasikan teori-teori yang didapat dari perkuliahan dalam dunia 
kerja.  
Selain itu, terdapat tujuan yang ingin dicapai, adalah : 
1. Melatih disiplin, tanggung jawab, dan kerjasama dalam melaksanakan tugas 
agar siap terjun ke dunia kerja. 
2. Mengamati secara langsung mengenai kegiatan lapangan yang berkaitan 
dengan teori yang telah dipelajari dan menerapkan pengetahuan yang 




3. Menyiapkan mahasiswa untuk menjadi sumber daya manusia yang 
berkualitas sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan yang dimiliki dan 
perkembangan zaman. 
4. Menjalankan kewajiban Praktik Kerja Lapangan yang merupakan mata 
kuliah persyaratan wajib bagi mahasiswa program studi Pendidikan 
Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Dari pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, diperoleh beberapa 
kegunaan bagi pihak-pihak yang terlibat didalamnya. Adapun kegunaannya 
adalah sebagi berikut: 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Melatih keterampilan yang sesuai dengan teori-teori yang sudah 
didapatkan selama perkuliahan di Program Studi Pendidikan Ekonomi 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
b. Melatih mahasiswa untuk berkomunikasi dan bersosialisasi dengan 
orang-orang dunia kerja. 
c. Mendapatkan wawasan, keterampilan, dan sikap yang diperlukan 
perusahaan/instansi. 
d. Memperoleh pengalaman menjadi seorang pekerja di bidang pekerjaan 
tertentu, khususnya Akuntansi. 




a. Sarana hubungan kerjasama yang baik antara Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta dengan Instansi/Perusahaan yang 
menguntungkan kedua belah pihak. 
b. Sarana memperkenalkan Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta ke publik yang lebih luas. 
c. Mengetahui pengaruh peran tenaga pengajar dalam memberikan materi  
yang sesuai dengan kebuuhan instansi/perusahaan kepada mahasiswa. 
d. Mengetahui kesesuaian antara kurikulum yang diajarkan di perkuliahan 
dengan kebutuhan yang ada di Instansi/Perusahaan. 
e. Praktik Kerja Lapangan dapat dijadikan sebagai sarana umpan balik 
untuk mengembangkan dan menyempurnakan kurikulum yang ada. 
3. Bagi Instansi/Perusahaan 
a. Sarana hubungan kerjasama dengan Universitas Negeri Jakarta 
sehingga tercipta hubungan yang baik antara Instansi/Perusahaan dalam 
dunia pendidikan yang menguntungkan kedua belah pihak. 
b. Sarana merealisasikan fungsi sosial Instansi/Perusahaan dengan 
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan. 
c. Membina mahasiswa untuk menjadi tenaga kerja yang terampil, 





D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Tempat pelaksanan Praktik Kerja Lapangan: 
Nama Perusahaan : BPJS Ketenagakerjaan Cabang Cilandak 
Alamat  : Jl. R.A Kartini Kav. 13 Cilandak Barat Jakarta 12430 
Telepon  : (021)  75917965 
Fax   : (021) 75917973/4 
Penempatan  : Bagian Sumber Daya Manusia 
 Alasan praktikan memilih BPJS Ketenagakerjaan cabang Cilandak 
sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan adalah: 
1. BPJS Ketenagakerjaan merupakan salah satu badan usaha milik Negara 
(BUMN) yang bergerak dibidang jasa. Berperan sebagai pelayanan pemberi 
jaminan kepada tenaga kerja di Indonesia. 
2. Praktikan ingin mengetahui sistem kerja di badan usaha milik Negara 
(BUMN) terutama di BPJS Ketenagakerjaan. 
3. Praktikan berminat untuk mempelajari lebih lanjut tentang akuntansi jasa 
setelah mendapatkan mata kuliah akuntansi yang berkaitan akuntansi jasa.  
4. Lokasi BPJS Ketenagakerjaan cabang Cilandak yang mudah dijangkau dan 
strategis.  




Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di BPJS 
Ketenagakerjaan cabang Cilandak selama 28 (dua puluh delapan) hari kerja, 
terhitung sejak tanggal 16 Juli 2018 sampai dengan 24 Agustus 2018. 
Dengan ketentuan jam kerja praktikan sebagai berikut: 
 Hari Kerja : Senin s.d. Jumat 
 Jam Kerja  : pukul 08.30 s.d 17.00 WIB 
 Jam Istirahat : pukul 12.00 s.d. 13.00 WIB 
     (khusus hari Jumat pukul 11.30 s.d 13.30 WIB) 
Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dibagi menjadi 3 (tiga) 
tahap, yaitu :  
1. Tahap Persiapan 
Tahap persiapan merupakan tahap awal dalam pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan. Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, 
praktikan terlebih dahulu mencari informasi mengenai Instansi/Perusahaan 
yang sekiranya menerima mahasiswa Praktik Kerja Lapangan. Praktikan 
terlebih dahulu menelepon kantor BPJS Ketenagakerjaan cabang Cilandak 
dan didapat informasi bahwa mahasiswa dapat melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan pada bulan Juli sampai dengan Agustus. Setelah mendapat 
informasi tersebut, praktikan membuat surat pengantar Praktik Kerja 
Lapangan dari Universitas Negeri Jakarta yang ditujukan kepada BPJS 




pada tanggal 25 Mei 2018 surat tersebut diajukan kepada BPJS 
Ketenagakerjaan cabang Cilandak. Kemudian, praktikan dihubungi oleh 
staff BPJS Ketenagakerjaan bahwa diterima permohonan Praktik Kerja 
Lapangan. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Tahap pelaksaan adalah tahap kedua yang dimana praktikan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, yaitu sejak Senin, 16 Juli 2018 
sampai dengan Jumat, 24 Agustus 2018 setiap hari Senin sampai dengan 
Jumat kecuali tanggal 17 dan 22 Agustus 2018 dikarenakan hari libur 
nasional. Praktikan melaksanakn Praktik Kerja Lapangan selama 28 hari. 
3. Tahap Penulisan Laporan 
Tahap penulisan laporan dilaksanakn setelah praktikan melaksanakan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan serta melampirkan data-data pendukung 
dalam bentuk laporan tertulis. Praktikan menyelesaikan laporan PKL pada 
tanggal 12 November 2018. 
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BAB II  
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
 
A. Sejarah BPJS Ketenagakerjaan  
 




Arti Logo BPJS Ketenagakerjaan :  
HIJAU :  Melambangkan Kesejahteraan  
Warna hijau diharapkan dapat merepresentasikan nilai-nilai     
pertumbuhan, harmoni, kesegaran, stabilitas dan keamanan. 
PUTIH :  Melambangkan integritas 
Warna putih diharapkan dapat merepresentasikan kemurnian, 
kebersihan dan kesempurnaan sebagai symbol kebaikan.  
KUNING  : Melambangkan optimisme 
Warna kuning diharapkan dapat merepresentasikan 
optimisme, pencerahan dan kebahagiaan serta memberi 




BIRU :  Melambangkan keberlanjutan 
Warna biru diharapkan dapat merepresentasikan kepercayaan, 
kesetiaan, kebijaksanaan, kepercayaan diri, keahlian dan 
ketahan jangka panjang. (Filosofi Logo BPJS 
Ketenagakerjaan, 2018) 
 Perkembangan 
Terbentuknya PT Jamsostek (Persero) mengalami proses yang panjang, 
dimulai dari UU No.33/1947 jo UU No.2/1951 tentang kecelakaan kerja, 
Peraturan Menteri Perburuhan (PMP) No.48/1952 jo PMP No.8/1956 tentang 
pengaturan bantuan untuk usaha penyelenggaraan kesehatan buruh, PMP 
No.15/1957 tentang pembentukan Yayasan Sosial Buruh, PMP No.5/1964 
tentang pembentukan Yayasan Dana Jaminan Sosial (YDJS), diberlakukannya 
UU No.14/1969 tentang Pokok-pokok Tenaga Kerja. Secara kronologis proses 
lahirnya asuransi sosial tenaga kerja semakin transparan. 
Setelah mengalami kemajuan dan perkembangan, baik menyangkut 
landasan hukum, bentuk perlindungan maupun cara penyelenggaraan, pada 
tahun 1977 diperoleh suatu tonggak sejarah penting dengan dikeluarkannya 
Peraturan Pemerintah (PP) No.33 tahun 1977 tentang pelaksanaan program 
asuransi sosial tenaga kerja (ASTEK), yang mewajibkan setiap pemberi    




pula PP No.34/1977 tentang pembentukan wadah penyelenggara ASTEK yaitu 
Perum Astek. 
Tonggak penting berikutnya adalah lahirnya UU No.3 tahun 1992 
tentang Jaminan Sosial Tenaga Kerja (JAMSOSTEK). Dan melalui PP 
No.36/1995 ditetapkannya PT Jamsostek sebagai badan penyelenggara 
Jaminan Sosial Tenaga Kerja. Program Jamsostek memberikan perlindungan 
dasar untuk memenuhi kebutuhan minimal bagi tenaga kerja dan keluarganya, 
dengan memberikan kepastian berlangsungnya arus penerimaan penghasilan 
keluarga sebagai pengganti sebagian atau seluruhnya penghasilan yang hilang, 
akibat risiko sosial. 
Selanjutnya pada akhir tahun 2004, Pemerintah juga menerbitkan UU 
Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional. Undang-
undang itu berhubungan dengan Amandemen UUD 1945 tentang perubahan 
pasal 34 ayat 2, yang kini berbunyi: “Negara mengembangkan sistem jaminan 
sosial bagi seluruh rakyat dan memberdayakan masyarakat yang lemah dan 
tidak mampu sesuai dengan martabat kemanusiaan”. Manfaat perlindungan 
tersebut dapat memberikan rasa aman kepada pekerja sehingga dapat lebih 
berkonsentrasi dalam meningkatkan motivasi maupun produktivitas kerja. 
Kiprah Perusahaan PT Jamsostek (Persero) yang mengedepankan kepentingan 
dan hak normatif Tenaga Kerja di Indonesia dengan memberikan perlindungan 




Jaminan Kematian (JKM), Jaminan Hari Tua (JHT) dan Jaminan Pemeliharaan 
Kesehatan (JPK) bagi seluruh tenaga kerja dan keluarganya terus berlanjutnya 
hingga berlakunya UU No 24 Tahun 2011. 
Tahun 2011, ditetapkanlah UU No 24 Tahun 2011 tentang Badan 
Penyelenggara Jaminan Sosial. Sesuai dengan amanat undang-undang, tanggal 
1 Januri 2014 PT Jamsostek akan berubah menjadi Badan Hukum Publik. PT 
Jamsostek (Persero) yang bertransformsi menjadi BPJS (Badan Penyelenggara 
Jaminan Sosial) Ketenagakerjaan tetap dipercaya untuk menyelenggarakan 
program jaminan sosial tenaga kerja, yang meliputi JKK, JKM, JHT dengan 
penambahan Jaminan Pensiun mulai 1 Juli 2015. (Sejarah BPJS 
Ketenagakerjaan, 2018) 
Dasar Hukum 
 Dalam menyelenggarakan jaminan sosial di Indonesia yang 
melandasinya adalah Undang-undang No. 24 tahun 2011 dan Undang-undamg 
No. 40 tahun 2004. Undang-undang No. 24 tahun 2011 tentang Badan 
Penyelenggara Jaminan Sosial, revisi dari undang-undang No. 40 tahun 2004 
tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional.  
 Untuk menyempurnakan undang-undang yang sudah ada BPJS 
Ketenagakerjaan membuat peraturan sendiri yang mengatur mekanisme BPJS 




penangganan pengaduan peserta, dan hasil pengembangan dana Jaminan Hari 
Tua (JHT). (Dasar Hukum BPJS Ketenagakerjaan, 2018) 
Visi dan Misi 
Visi 
Menjadi Badan Penyelenggara Jaminan Sosial Kebanggaan Bangsa, yang 
Amanah, Bertata kelola Baik serta Unggul dalam Operasional dan Pelayanan. 
Misi 
1. Melindungi dan Menyejahterakan seluruh pekerja dan keluarganya 
2. Meningkatkan produktivitas dan daya saing pekerja 
3. Mendukung pembangunan dan kemandirian perekonomian nasional. 
(Visi dan Misi BPJS Ketenagakerjaan, 2018) 
Motto Institusi 
Menjadi Jembatan Menuju Kesejahteraan Pekerja. 
 (Motto BPJS Ketenagakerjaan, 2018) 
Filosofi 
BPJS Ketenagakerjaan dilandasi filosofi kemandirian dan harga diri 
untuk mengatasi risiko sosial ekonomi. Kemandirian berarti tidak tergantung 
orang lain dalam membiayai perawatan pada waktu sakit, kehidupan dihari 




tersebut diperoleh sebagai hak dan bukan dari belas kasihan orang lain. Agar 
pembiayaan dan manfaatnya optimal, pelaksanaan program BPJS 
Ketenagakerjaan dilakukan secara gotong royong, dimana yang muda 
membantu yang tua, yang sehat membantu yang sakit dan yang 
berpenghasilan tinggi membantu yang berpenghasilan rendah. (Filosofi BPJS 
Ketenagakerjaan, 2018) 
Nilai BPJS Ketenagakerjaan (ETHIKA) 
a. Iman ( Taqwa, berfikir positif, tanggung jawab, pelayanan tulus ikhlas). 
b. Ekselen (Berprestasi, bermental unggul, proaktif terhadap perubahan dan 
pembaharuan). 
c. Teladan (Berpandangan jauh kedepan, penghargaan, pembimbingan 
(reward & encouragement), dan pemberdayaan). 
d. Harmoni (selaras dengan visi, misi, dan motto). 
e. Integritas (Berani, komitmen, keterbukaan).. 
f. Kepedulian (memperhatikan orang lain) 
g. Antusias (semangat dalam bekerja). 
(Nilai BPJS Ketenagakerjaan, 2018) 





Gambar 2.2 : Struktur Organisasi Bpjs Ketenagakerjaan Cabang Cilandak 
Sumber: Bpjs Ketenagakerjaan Cabang Cilandak 
 Bidang pekerjaan yang dilakukan sesuai dengan struktur organisasi, yaitu: 
1. Bidang Pemasaran 
Bidang pemasaran mempunyai tugas  dan tanggung jawab yaitu: 
a. Kegiatan analisa potensi pasar, 
b. Kegiatan pemasaran program BPJS Ketenagakerjaan,, 
c. Melakukan sosialisasi program BPJS Ketenagakerjaan 






























































e. Memberikan informasi dan layanan terkait dengan program BPJS 
Ketenagakerjaan.  
Bidang pemasaran dikepalai oleh seorang kepala bidang umum pemasaran 
yang membawahi sub bidang pemasarn BPU, sub bidang pemeriksa dan 
pengawas, marketing officer, relation officer, dan penata madya administrasi 
pemasaran.  
2. Bidang Pelayanan 
Bidang pelayanan tugas dan tanggung jawab sebagai berikut: 
a. Melakukan verifikasi dokumen pengajuan klaim, 
b. Melakukan pengecekan pengajuan klaim, 
c. Melakukan perhitungan dan penetapan klaim, 
d. Mengelola administrasi dokumen peserta. 
Bidang pelayanan ini dibagi menjadi dua sub bagian yaitu penata madya 
administrasi yaitu memverifikasi berkas-berkas pengajuan klaim  dan melakukan 
penetapan klaim peserta. Dan customer service adalah melayani peserta BPJS 
Ketenagakerjaan yang ingin mengajukan klaim dan pembuatan jaminan BPJS 
Ketenagakerjaan. 
3. Bidang Sumber Daya Manusia dan Umum 
Bidang sumber daya manusia dan umum memiliki tugas dan tanggung jawab 
sebagai berikut: 
a. Melakukan penilaian kinerja, 




c. Melakukan kegiatan pengelolaan aset, 
d. Melakukan penyedia barang dan jasa, 
e. Melakukan pemeliharaan sarana dan prasarana, 
f. Melakukan pengelolaan arsip. 
Bagian sumber daya manusia (SDM) dan umum ini dibagi menjadi tiga bagian 
yaitu sub bagian SDM, sub bagian umum, dan sub bagian arsip.  
4. Bidang Keuangan 
a. Menyelesaikan pembayaran klaim peserta,  
b. Melakukan pencatatan keuangan, 
c. Membuat laporan keuangan. 
5. Bidang TI 
a. Melakukan maintenance hardware dan software, 
b. Melakukan pengelolaan dan pengamanan database, 
c. Menyelesaikan permasalahan terkait hardware, software, dan database. 
(BPJS Ketenagakerjaan Cilandak, 2018) 
C. Kegiatan Umum 
Kegiatan umum BPJS Ketenagakerjaan adalah sebagai penyelenggara 
program jaminan sosial yang bertanggung jawab dan kewajiban kepada Negara 
untuk memberikan perlindungan sosial ekonomi kepada masyarakat meliputi: 




Memberikan perlindungan atas risiko-risiko kecelakaaan yang terjadi 
dalam hubungan kerja, termasuk kecelakaan yang terjadi dalam perjalanan 
dari rumah menuju tempat 
b. Jaminan Kematian 
Memberikan manfaat uang tunai yang diberikan kepada ahli waris ketika 
peserta meninggal dunia bukan akibat kecelakaan kerja 
c. Jaminan Hari Tua 
Uang tunai yang besarnya merupakan nilai akumulasi iuran ditambah hasil 
pengembanganya 
d. Jaminan Pensiun 
Jaminan sosial yang bertujuan untuk mempertahankan derajat kehidupan 
yang layak bagi peserta dan atau ahli warisnya dengan memberikan 
penghasilan setelah peserta memasuki usia pensiun, mengalami cacat. 
(Kegiatan Umum BPJS Ketenagakerjaan, 2018)
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BAB III  
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A. Bidang Kerja 
Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan, praktikan ditempatkan pada 
sub bidang Umum dan Umum BPJS Ketenagakerjaan. Sub bagian umum 
bertugas melaksanakan kegiatan pengelolaan aset, menyediakan barang dan 
jasa, melakukan pemeliharaan sarana dan prasarana, dan melakukan 
pengelolaan arsip pada BPJS Ketenagakerjaan Cabang Cilandak. 
Adapun bidang pekerjaan yang ditugaskan kepada praktikan sebagai 
berikut: 
1. Mengarsipkan Voucher Jaminan 
2. Merekonsiliasi Voucher Jaminan 
3. Mengarsipkan dan merekonsiliasi Voucher BUBM 
4. Melakukan perhitungan terhadap kebutuhan perlengkapan kantor gudang 
arsip yang sudah tidak layak 






B. Pelaksanaan Kerja 
Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 
28 hari kerja, yaitu sejak tanggal 16 Juli s.d. 24 Agustus 2018, praktikan 
diperlihatkan terlebih dahulu sistem dan cara kerja. Setelah itu, praktikan 
mempraktekan yang telah diajarkan. Pertama kali, praktikan diberitahu dahulu 
bagian-bagian tiap kantor dan diantarkan ke tempat praktikan kerja. Praktikan 
diberitahu cara menggunakan peralatan-peralatan yang tersedia. Praktikan 
diberitahu sistem yang digunakan BPJS Ketenagakerjaan yaitu SMILE. SMILE 
adalah Sistem Informasi Perlindungan Pekerja. Kemudian, praktikan diminta 
untuk mencoba peralatan-peralatan yang ada. Praktikan diminta untuk bertanya 
langsung apabila menemui kendala yang dihadapi dalam peralatan kantor yang 
sudah diajarkan. 
Bidang pekerjaan yan ditugaskan kepada praktikan diantaranya adalah 
sebagai berikut; 










Awal dalam mulai PKL ini, praktikan diperkenalkan terlebih dahulu 
dokumen-dokumen voucher jaminan. Jaminan terdiri dari Jaminan 
Kematian, Jaminan Kecelekaan Kerja, Jaminan Hari Tua. Voucher Jaminan 
adalah bukti peserta yang telah klaim. Bukti ini tidak boleh hilang karena 
sewaktu-waktu peserta kembali ada data yang salah atau kurang, BPJS 
harus bisa menghadirkannya. Praktikan diberitahu terlebih dahulu kode-
kode transaksi klasifikasi voucher. Setiap jaminan memiliki kode voucher 
yang berbeda-beda. Selain itu, berbeda bank tempat klaim berbeda kode 
vouchernya. Contohnya, kode voucher Jaminan Hari Tua Bank Bukopin 
dengan kode transaksi T0148; untuk Jaminan Kematian Bank Bukopin 
M0148; Jaminan Kecelakaan Kerja Bank Bukopin K0148. Nomor transaksi 
yang tersedia adalah nomor transaksi selama sebulan.  
Dalam mengarsipkan Voucher Jaminan, langkah-langkah yang 
dilakukan praktikan diantaranya sebagai berikut; 
a. Praktikan mengeluarkan isi kardus yang berisi voucher transaksi. Setiap 
kardus berisi transaksi dalam beberapa hari. 
b. Praktikan mempisahkan berdasarkan bulan, tanggal transaksi, dan kode 
voucher. 
c. Praktikan mengurutkan dan mempisahkan nomor transaksi menjadi 
seratus-seratus nomor. Mengurutkan nomor dari yang terkecil hingga 




101 sampai 200, nomor 200 ditaruh paling atas, begitu seterusnya 
hingga nomor transaksi terakhir. 
d. Praktikan memasukkan kedalam portepel sesuai dengan nomor 
transaksi. 
e. Praktikan memberi label di depan portepel yang berisi nama bank, jenis 
voucher, dan nomor transaksi yang berada di dalam kardus. 
2. Merekonsiliasi Voucher Jaminan 
 
 





Sebelum dilakukan pengarsipan voucher Jaminan, dilakukan 
rekonsiliasi terlebih dahulu. Rekonsiliasi adalah menyesuaikan informasi 
dan data dengan yang berada di dalam sistem. Yang direkonsiliasi terdiri 
dari hasil pengembangan, penyesuaian, saldo akhir, dan periode. Perlu 
diadakan penyesuaian dikarenakan besaran pengembangan beberapa kali  
mengalami perubahan. Hasil pengembangan didasarkan hasil 
pengembangan yang dilakukan oleh BPJS Ketenagakerjaan yang telah 
disesuaikan dengan bunga deposito. Besaran pengembangan harus diatas 
bunga deposito. Dalam merekonsiliasi Voucher Jaminan, langkah-langkah 
yang dilakukan sebagai berikut; 
a. Praktikan mengambil dokumen yang telah dicetak dan dijadikan satu 
dengan berkas-berkas peserta klaim. 
b. Praktikan membuka sistem SMILE menggunakan ID salah satu 
pegawai. 
c. Praktikan mencocokan saldo akun yang berada di voucher jaminan 
dengan yang berada di sistem. 
d. Jika sudah cocok dengan sistem, dokumen dipisahkan dan meminta 
tandatangan kepada Kepala Cabang, Kepala Bidang, dan kasir. 
e. Setelah itu, voucher jaminan di pindai dan dimasukan ke dalam folder 
sesuai dengan tanggal transaksinya. 









BUBM adalah Belanja Umum, Barang, dan Modal. Transaksi-transaksi 
yang berasal dari belanja-belanja yang dilakukan perusahaan. Seluruh 
belanja yang dilakukan perusahaan dicatat kedalam sistem dan dibuatkan 
voucher transaksi yang dilakukan. Belanja umum adalah semua 
pengeluaran yang tidak berhubungan dengan aktivitas atau pelayanan 
publik. Belanja barang adalah pembelian barang atau jasa yang habis pakai 
digunakan untuk keperluan perusahaan. Belanja modal adalah pengeluaran 
untuk membayar perolehan aset atau/dan menambah nilai aset yang 
memberi manfaat lebih dari satu periode akuntansi.  
Dalam merekonsiliasi voucher BUBM, langkah-langkah yang 
dilakukan sebagai berikut; 
a. Praktikan mencetak listing data transaksi BPJS Ketenagakerjaan cabang 
Cilandak 
b. Praktikan mengambil voucher yang sudah diceatak dan dijadikan satu 
dengan bukti-bukti belanja  
c. Praktikan mencocokan saldo akun yang berada di voucher jaminan 
dengan listing data transaksi BPJS Ketenagakerjaan cabang Cilandak. 
d. Jika sudah sesuai dengan listing data transaksi, diberikan nomor 
transaksi sesuai dengan yang berada di listing transaksi. 
e. Kemudian voucher beserta dokumen pendukung diarsipkan. 
4. Melakukan perhitungan terhadap kebutuhan perlengkapan kantor gudang 





Gambar 3.4 : Memo BPJS Ketenagakerjaan Cabang Cilandak 
 
Melakukan perhitungan perlengkapan gudang arsip ini adalah mendata 
seluruh boks yang terdapat di gudang arsip. Mendata boks arsip yang sudah 
seharusnya diganti karena terlihat using dan tidak layak. Kemudian setelah 
didata dibuat surat pengajuan dana beserta rancangan dana yang dibutuhkan 




segera dibelikan aset yang dibutuhkan. Dalam melakukan perhitungan 
terhadap Aset, langkah-langkah yang dilakukan sebagi berikut; 
a. Praktikan melakukan pendataan kebutuhan kardus/boks yang masih 
tersedia di gudang. Praktikan mendata dan mencatat di rak-rak arsip 
kardus-kardus yang sudah usang dan tidak layak dibuang 
b.  Praktikan mensobek bagian label boks/kardus sebagai penanda boks 
tersebut harus diganti agar tidak terjadi kesalahan dalam pengantian 
yang baru 
c. Praktikan mencatat kekurangan yang ada, dan memberitahu kepada 
salah satu pegawai. 
d. Pegawai memberitahu harga boks/kardus tersebut yang akan 
dicantumkan kedalam memo rancangan dana yang akan diajukan 
kepada bidang keuangan 
e. Praktikan membuat surat dan rancangan dana yang akan diajukan 
kepada bidang keuangan. 









Surat pemberitahuan adalah surat tagihan pembayaran yang harus 
dibayar setiap bulannya diberikan kepada perusahaan peserta BPJS 
Ketenagakerjaan. Setiap surat yang dikirim ke perusahaan, tidak semuanya 
diterima oleh perusahaan. Reject  adalah surat yang alamatnya tidak jelas, 
tidak ada penerima, atau bukan penerima yang dituju. Surat yang reject 
tersebut dikembalikan oleh kurir ke kantor BPJS Ketenagakerjaan cabang 
Cilandak. Dalam pengiriman surat-surat tersebut BPJS Ketenagakerjaan 
menggunakan jasa pengiriman perusahaan Kerta Gaya Pusaka (KGP).  
Dalam menghitung kerugian reject surat pemberitahuan, langkah-
langkah yang dilakukan sebagai berikut; 
a. Praktikan mendata surat yang reject dari kurir KGP 
b. Praktikan membuka data excel data-data perusahaan peserta yang telah 
didownload dari website jasa pengiriman KGP 
c. Praktikan menandai perusahaan yang suratnya kembali dengan 
menggunakan shading dan membedakan warna antara perusahaan 
berdasarkan jenis surat. Jenis surat ada dua yaitu surat pemberitahuan 
bayar diberi warna kuning dan surat pemberitahuan tunggakan diberi 
warna merah.  





e. Praktikan menghitung jumlah kerugian BPJS Ketengakerjaan dengan 
cara mengalikkan jumlah surat dengan harga pengiriman surat yang 
sama, kemudian menjumlah seluruhnya. 
C. Kendala yang Dihadapi 
Selama praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL), 
praktikan menemui kendala. Kendala yang terjadi baik dari internal perusahaan 
maupun dari dalam diri praktikan selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) pada Sub Bagian Umum BPJS Ketenagakerjaan cabang 
Cilandak yang menghambat praktikan dalam Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Kendala tersebut berupa: 
a. Budaya di kantor yang dirasa praktikan kurang kekeluargaan, pegawai lebih 
bekerja secara individual dan peer grup. Budaya organisasi yang tidak sehat 
ini karena pegawai di BPJS Ketenagakeraan cabang Cilandak banyak dari 
generasi milenial yang dimana orientasi lebih kepada individualis.  
b. Berkas-berkas yang harus diarsipkan kedalam portepel dan boks arsip 
cukup banyak. Dikarenakan setiap harinya banyak peserta yang klaim 
jaminan yang dimilikinya pada BPJS Ketenagakerjaan. Menurut praktikan, 
sistem dalam mengarsipkan kurang efisien karena terdapat perbedaan 
penyusunan berkas-berkas yang harus diarsipkan antara bidang keuangan 
selaku yang membukukan keuangan dengan bidang umum selaku yang 




hanya sesuai dengan tanggal transaksi. Sedangkan, dalam pengarsipan 
berkas disusun berdasarkan nomor transaksinya. Hal inilah yang membuat 
pekerjaan terasa kurang efisien. 
c. Sistem yang digunakan oleh pegawai BPJS Ketenagakerjaan atau bernama 
SMILE. Pada saat jam kantor, sistem tersebut tidak dapat berjalan dengan 
lancar. Karena seluruh pegawai BPJS Ketenagakerjaan seluruh Indonesia 
membuka sistem yang sama yang mengakibatkan sistem sulit untuk 
diakses. 
d. Ketidaksesuaian antara Voucher BUBM dengan yang terdapat dalam jurnal 
transaksi, hal ini yang menjadi bias. Maka dari itu diperlukan rekonsiliasi 
voucher tersebut dari ulang. Hal ini menjadi tidak efektif karena voucher-
voucher yang sudah diarsipkan harus dibedah kembali dan dilihat kembali 
kebenarannya sesuai dengan jurnal transaksi. 
e. Praktikan tidak dapat menjangkau rak arsip bagian atas karena rak yang 
berada di gudang arsip BPJS Ketenagakerjaan cabang Cilandak terlalu 
tinggi untuk dijangkau praktikan.  
f. Surat yang kembali/reject ke BPJS Ketenagakerjaan cukup banyak dari 
perusahaan yang sama setiap bulannya. Hal ini dapat terjadi karena dari 
pihak BPJS Ketenagakerjaan cabang Cilandak tidak menyortir dan 
memverifikasi kembali kepada perusahaan-perusahaan yang alamatnya 




D. Cara Mengatasi Kendala 
Dalam menghadapi kendala-kendala yang dihadapi tersebut, maka cara 
yang dilakukan oleh praktikan untuk mengatasi hal tersebut sebagai berikut: 
a. Budaya di kantor yang dirasa praktikan kurang kekeluargaan, pegawai lebih 
bekerja secara individual dan peer grup. Dalam menghadapi kendala ini 
dengan cara;  
‘Budaya organisasi yang kuat menjadi pedoman bagi karyawan dalam 
bertingkah laku. Budaya berperan sebagai “normative glue” yaitu 
berfungsi mengikat komponen organisasi secara keseluruhan. Belief 
maupun value dalam budaya organisasi mempengaruhi pemikiran dan 
tingkah laku anggota organisasi, melalui sistem kognitif. Dengan kata lain, 
ketika suatu value sudah terinternalisasi dalam diri individu, maka perilaku 
yang dimunculkan akan sesuai dengan value tersebut (Tichy dalam 
Shahzad, 2012). Ketika individu sudah bertingkah laku sesuai nilai-nilai 
budaya organisasi maka goal atau tujuan organisasi lebih mudah dicapai. 
Didukung dengan kualitas SDM yang baik, teknologi informasi yang 
canggih, strategi perusahaan yang tepat maka kesuksesan perusahaan dapat 
diraih.’ (Mita Afnita, 2014). Perilaku organisasi mencakup beberapa topik 
inti dari motivasi, perilaku dan kekuatan pemimpin, komunikasi 
antarpersonal, struktur dan proses kelompok, pembelajaran, persepsi dan 




kerja. (Robbins, 2011). Praktikan mengambil kesimpulan bahwa, budaya 
dalam berorganisasi sangat dibutuhkan untuk mencapai tujuan yang 
diharapkan perusahaan, dan terealisasikannya belief and value. Dibutuhkan 
tingkah laku sesuai dengan budaya organisasi, yang berasal dari individu, 
kelompok, dan lingkungan. 
b. Berkas-berkas yang harus diarsipkan kedalam portepel dan boks arsip 
cukup banyak. Kendala tersebut dikarenakan dan diatasi; 
Menurut Zulkifly Amsyah (2005: 148) ‘ada lima sistem penyimpanan arsip 
yaitu sistem subjek, sistem geografis, sistem nomor, sistem abjad, dan 
sistem kronologis. Sistem subjek adalah sistem penyimpanan dokumen 
yang berdasarkan kepada isi dari dokumen yang bersangkutan. Adapun 
sistem geografis adalah sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan 
kepada pengelompokkan menurut nama tempat atau wilayah. Sistem nomor 
adalah sistem penyimpanan arsip yang berdasarkan pada kode nomor 
sebagai pengganti dari nama orang atau nama badan. Sistem abjad adalah 
sistem penyimpanan yang susunannya berdasarkan abjad dari huruf awal 
nama dokumen yang bersangkutan’. ‘Menurut Undang-undang Nomor 43 
Tahun 2009 Pasal 1 Tentang Kearsipan, menyebutkan bahwa pengelolaan 
arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, 
efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, 
serta penyusutan arsip’. Berdasarkan Undang-undang di atas bahwa 




Puspaning Mellaty, 2015). dapat disimpulkan bahwa sistem dalam 
pengarsipan harus sesuai dengan aturan yang berlaku. Dalam pengelolaan 
arsip harus dilakukan secara dinamis agar tercipta secara efektif,efisien, dan 
sistematis.  
c. Sistem yang digunakan oleh pegawai BPJS Ketenagakerjaan atau bernama 
SMILE. Pada saat jam kantor, sistem tersebut tidak dapat berjalan dengan 
lancar. Dalam mengatasi kendala tersebut, dapat dilakukan dengan cara; 
“Sasaran sistem informasi adalah peningkatan kinerja, peningkatan 
efektivitas informasi, penurunan biaya, peningkatan keamanan aplikasi, 
peningkatan efisiensi, dan peningkatan pelayanan pada pelanggan. 
Penyimpangan dari keenam sasaran inilah yang menimbulkan masalah pada 
sistem informasi. Batasan sistem adalah lingkungan yang membatasi 
aplikasi, misalnya peraturan-peraturan siapa yang boleh menggunakan 
sistem, dan siapa saja yang tidak boleh.” (fatta, 2007). Pada penjabaran 
berikut dapat disimpulkan bahwa dibutuhkan peningkatan pada sistem yang 
telah ada. 
d. Ketidaksesuaian antara Voucher BUBM dengan yang terdapat dalam jurnal 
transaksi. Dalam menghadapi kendala tersebut cara yang dapat dilakukan 
sebagai berikut; 
Menurut mulyandi (2002 : 180) mengemukakan bahwa ‘pengendalian 




manajemen, dan personel lainnya yang didesain untuk memberikan 
keyakinan memadai tentang pencapaian tiga golongan tujuan berikut ini: 1. 
Keandalan pelaporan keuangan,; 2. Kepatuhan terhadap hukum; 3. 
Efektivitas dan efisiensi operasi. Bagian keuangan perusahaan 
berkewajiban memahami pengendalian internal yang ditujukan untuk 
memberikan keyakinan memadai bahwa laporan keuangan disajikan secara 
wajar’. Kesalahan dalam pertimbangan seringkalai terjadi, manajemen dan 
personel lain dapat salah dalam mempertimbangkan keputusan bisnis yang 
diambil atau dalam melaksanakan tugas rutin karena tidak memadainya 
informasi, dan keterbatasan waktu. (Riany, 2007). Berdasarkan pernyataan 
diatas, dapat ditari kesimpulan bahwa dibutuhkan pengendalian internal 
agar dapat memberikan keyakinan yang memadai atas tujuan yang ingin 
dicapai. 
e. Praktikan tidak dapat menjangkau rak arsip bagian atas. Untuk mengatasi 
kendala yang dialami praktikan dengan cara; 
‘Corporate Social Responsibility dapat didefinisikan sebagai tindakan yang 
muncul dari beberapa aspek baik sosial, diluar kepentingan perusahaan, dan 
yang diwajibkan oleh hukum’ (McWilliams dan Siegel, 2001). Definisi ini 
menunjukkan bahwa ‘kegiatan Corporate Social Responsibility dilakukan 
secara sukarela, di luar hukum perusahaan, dan kontrak kewajiban dengan 
melibatkan berbagai kegiatan seperti ramah lingkungan, memperhatikan 




(Moon, 2006). Corporate Social Responsibility dikemas ke dalam tiga 
komponen prinsip yakni: ‘Profit, Planet, dan People (3P). Konsep ini 
memberikan pemahaman bahwa suatu perusahaan dikatakan baik apabila 
perusahaan tidak hanya mencari keuntungan (profit), melainkan memiliki 
kepedulian terhadap kelestarian lingkungan (planet) dan kesejahteraan 
masyarakat (people)’. (Fitriani, 2013). Praktikan dapat mengambil 
kesimpulan bahwa Corporate Social Responsibility dibutuhkan dalam 
organisasi walaupun tidak terdapat di dalam peraturan hukum yang 
mengikat, karena dapat mencirikan perusahaan baik dengan kepedulian 
yang ditanamkan. 
f. Surat yang kembali/reject ke BPJS Ketenagakerjaan cukup banyak dari 
perusahaan yang sama setiap bulannya. Berdasarkan kendala diatas dapat 
diatasi dengan cara;  
‘Pengendalian administratif, terdiri dari rencana organisasi dan semua 
metode dan prosedur serta catatan yang berhubungan dengan proses 
pengambilan keputusan yang mengarah pada otorisasi ini adalah suatu 
fungsi manajemen yang secara langsung berhubungan dengan 
pertanggungjawaban untuk mencapai tujuan organisasi dan merupakan titik 
pangkal dari penyelenggaraan pengendalian akuntansi’. (Riany, 2007). 
Praktikan dapat mengambil kesimpulan bahwa pertanggungjawaban dalam 
mencapai tujuan organisasi berdasarkan metode dan prosedur dalam 
mengambil keputusan.  
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Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di BPJS 
Ketenagakerjaan cabang Cilandak. Yang beralamat di JL. R.A Kartini Kav. 13 
Cilandak Barat DKI Jakarta 12430. Kegiatan umum BPJS Ketenagakerjaan 
adalah sebagai penyelenggara program jaminan sosial yang bertanggung jawab 
dan kewajiban kepada Negara untuk memberikan perlindungan sosial ekonomi 
kepada masyarakat, meliputi; jaminan hari tua, jaminan kecelakaan kerja, 
jaminan kematian, dan jaminan pensiun. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan pada bagian Sumber Daya Manusia dan Umum, sub bagian Umum. 
Yang bertugas mengarsipkan voucher jaminan, merekonsiliasi voucher jaminan 
dan voucher BUBM, melakukan perhitungan aset, dan menghitung kerugian 
reject surat pemberitahuan. 
Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan memperoleh 
ilmu yang berkaitan dengan Akuntansi Jasa, mengetahui kesesuaian materi 
perkuliahan yang telah dipelajari dengan kebutuhan dunia kerja dan mampu 





sedikit kendala dalam pelaksanaannya karena seluruh kendala dapat 
diselesaikan dengan baik dengan adanya komunikasi dengan pegawai.   
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan praktikan mengalami 
beberapa kendala yaitu; budaya di kantor yang dirasa praktikan kurang 
kekeluargaan, berkas-berkas yang harus diarsipkan kedalam portepel dan boks 
arsip cukup banyak, sistem yang digunakan BPJS Ketenagakerjaan berjalan 
lamban pada jam kantor, ketidaksesuaian antara Voucher BUBM dengan yang 
terdapat dalam jurnal transaksi, dan surat yang kembali/reject ke BPJS 
Ketenagakerjaan cukup banyak dari perusahaan yang sama setiap bulannya.   
Cara mengatasi kendala yang dihadapi praktikan, praktikan tidak dapat 
mengatasinya sendiri dibutuhkan kerjasama dengan karyawan dan perusahaan 
yang dapat memperbaikinya.  Cara mengatasi kendala yang dimulai dari diri 
praktikan adalah budaya organisasi yang harus dibangun sejak dini dan dimulai 
dari diri sendiri serta lebih membaur kepada karyawan lain. Untuk mengatasi 
sistem yang digunakan pada BPJS Ketenagakerjaan harus dikomunikasikan 
kepada perusahaan terkait dan vendor yang membuat sistem tersebut. Dalam 
mengatasi surat yang reject pegawai yang menanggani surat-menyurat untuk 
lebih bertanggungjawab terhadap pekerjaannya. 
B. Saran 
Berdasarkan pengalaman saat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 





dapat membantu dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
kedepannya agar lebih baik. Saran yang dapat diberikan praktikan dalam rangka 
pelaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), yaitu: 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL diharapkan menyiapkan 
berkas terkait syarat pelaksanaan PKL dengan matang guna 
menghindari hal-hal yang dapat menghambat pelaksanaan PKL. 
b. Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL sebaiknya telah mengetahui 
dari jauh hari perusahaan yang akan dituju dan mencadangkan 
perusahaan lain jika tempat yang akan dituju tidak dapat menerima 
peserta PKL. 
c. Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL sebaiknya selalu 
berkomunikasi dengan mahasiswa lain yang sebelumnya telah 
melaksanakan PKL untuk mencari informasi terkait kegiatan PKL agar 
lebih memudahkan dalam tahap persiapan hingga penulisan laporan. 
d. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar 
mudah memahami pekerjaan yang diberikan, bersosialisasi dengan 
pegawai, dan menjalin hubungan baik dengan para pegawai di tempat 
PKL agar dapat memperoleh informasi dan pengetahuan yang 
dibutuhkan. 
e. Saat pelaksanaan PKL, mahasiswa diharapkan menyelesaikan setiap 





peraturan yang telah ditetapkan oleh perusahaan atau instansi tempat 
pelaksanaan PKL agar menjaga nama baik pribadi dan Universitas. 
2. Bagi pihak Universitas   
a. Membuat hubungan yang baik dengan perusahaan atau instansi 
pemerintahan agar mempermudah mahasiswa dalam mendapatkan 
tempat PKL.   
b. Memberikan pengarahan terhadap mahasiswa sebelum melakukan 
PKL.  
c. Memberikan pembekalan dan bimbingan terkait program PKL agar 
memiliki persiapan dalam melaksanakan PKL. 
d. Khususnya Fakultas Ekonomi, memperbaharui pedoman Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) yang sudah terlalu lama tersebut. 
3. Bagi pihak instansi  
a. Memberikan penugasan yang sesuai dengan kemampuan kepada setiap 
peserta PKL yang sedang melaksanakan PKL sehingga peserta PKL 
dapat melaksanakan tugas nya dengan baik dan benar.  
b. Instansi memberikan bimbingan kepada mahasiswa agar dapat 
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Lampiran 5: Rincian Pekerjaan Selama Praktik Kerja Lapangan 
 
Hari, Tanggal Kegiatan Praktikan 
16 Juli 2018 
Mengarsipkan bukti Jaminan Hari Tua bulan Februari 
2018 
17 Juli 2018 
Mengarsipkan bukti Jaminan Hari Tua bulan Februari 
2018 
18 Juli 2018 
Mengarsipkan bukti Jaminan Kecelakaan Kerja, 
Jaminan Pensiun dan Jaminan Kematian bulan Januari, 
Februari, dan Maret 2018 
19 Juli 2018 
Mengarsipkan bukti Jaminan Hari Tua bulan Maret 
2018 
20 Juli 2018 
Merekonsiliasi bukti Jaminan Hari Tua bulan April 
2018 
23 Juli 2018 
Merekonsiliasi bukti Jaminan Hari Tua bulan April 
2018 
24 Juli 2018 
Merekonsiliasi bukti Jaminan Kecelakaan Kerja dan 
Jaminan Pensiun bulan April 2018 
25 Juli 2018 Mengarsipkan bukti Jaminan Hari Tua bulan April 2018 





27 Juli 2018 Merekonsiliasi bukti Jaminan Hari Tua bulan Mei 2018 
30 Juli 2018 Merekonsiliasi bukti Voucher BUBM tahun 2017 
31 Juli 2018 Merekonsiliasi bukti Voucher BUBM tahun 2017 
1 Agustus 2018 
Merekonsiliasi dan mengarsipkan bukti Voucher 
BUBM tahun 2017 
2 Agustus 2018 Mengarsipkan bukti Jaminan Hari Tua bulan Juni 
3 Agustus 2018 
Menghitung kerugian reject Surat Pemberitahuan bulan 
Juni 2018 
6 Agustus 2018 
Menghitung kerugian reject Surat Pemberitahuan bulan 
Juni 2018 
7 Agustus 2018 
Menghitung kerugian reject Surat Pemberitahuan bulan 
Juli 2018 
8 Agustus 2018 
Menghitung kerugian reject Surat Pemberitahuan bulan 
Juli 2018 
9 Agustus 2018 
Menghitung kerugian reject Surat Pemberitahuan bulan 
Juli 2018 
10 Agustus 2018 
Menghitung kerugian reject Surat Pemberitahuan bulan 
Agustus 2018 
13 Agustus 2018 Melakukan perhitungan terhadap aset gedung arsip 
  Merekonsiliasi bukti Jaminan Hari Tua bulan Juli 2018 





15 Agustus 2018 
Merekonsiliasi bukti Jaminan Kecelakaan Kerja, 
Jaminan Pensiun dan Jaminan Pensiun bulan Juni 2018 
16 Agustus 2018 Merekonsiliasi bukti Jaminan Hari Tua bulan Juli 2018 
20 Agustus 2018 
Mengarsipkan bukti Jaminan Kecelakaan Kerja dan 
Jaminan Pensiun bulan Juni 2018 
21 Agustus 2018 Mengarsipkan bukti Jaminan Hari Tua bulan Juli 2018 
23 Agustus 2018 Mengarsipkan bukti Jaminan Hri Tua bulan Juli 2018 











Lampiran 7: Lembar Saran dan Perbaikan Praktik Kerja Lapangan 
 
